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Caodigo contractual asignado en el Plan Anual de Adquisiciones No. B560

Nombre: PABLO CESAR PACHECO RODRIGUEZ

Solicitante: Cargo: Secretario General

Dependencia: Secretaria General

Recursos presupuestales provenientes de: Funcionamiento: ____  *Inversion.  _X_

*Si los recursos presupuestales provienen de un proyecto de inversion, diligencie los siguientes espacios:

Nombre: PABLO CESAR PACHECO RODRIGUEZ

Gerente de Proyecto*: Cargo: Secretario General

Dependencia: Secretaria General

1. OBJETO

Prestar los servicios de apoyo a la gestion de manera temporal, con autonomia técnica y administrativa para realizar las
actividades y los servicios que soporten el desarrollo del proceso de gestion documental del Instituto Distrital de la
Participacion y Accion Comunal.

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

De acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Distrital 257 del 30 de noviembre de 2006, expedido por el Concejo de Bogots,
mediante el cual se dictan normas basicas sobre la Estructura, Organizacion y Funcionamiento de los Organismos y de las
Entidades de Bogota Distrito Capital y se expiden otras Disposiciones, en su articulo 53 establecio como objeto del Instituto
Distrital de la Participacion y Accion Comunal el garantizar el derecho a la participacion ciudadana y propiciar el
fortalecimiento de las organizaciones, atendiendo las politicas, planes y programas que se definan es estas materias.

En el mismo sentido, la norma anteriormente enunciada establece en su articulo 53, las funciones del IDPAC entre otras
"Ejecutar y controlar, coordinar y evaluar planes, programas y proyectos para la promocion de la participacion ciudadana, el
interés asociativo y la organizacion comunitaria en el Distrito, en el marco del Sistema de Participacion Distrital”.

Por su parte elacuerdo 006 de 2007 expedido por la Junta Directiva del Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal, establece como funciones de la Secretaria General entre otras:

“u Administrar el centro documental, la gestion de correspondencia y el archivo del Instituto. v Organizar y conservar
debidamente los documentos técnicos como planos, mapas, discos, libros, cintas, material fotografico y videografico y
demds material de consulta de propiedad del Instituto (...) dd Mantener actualizado el sistema de informacion institucional de
acuerdo a su competencia. ee Atender los requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados
con la dependencia, garantizando la oportuna prestacion del servicio”

El Plan de Desarrollo Distrital "Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del Siglo XXI" en su quinto propdsito
“Construir una Bogota-Region con Gobierno Abierto, transparente y ciudadania consciente” busca garantizar un gobierno
empatico, integro, participativo y transparente que permita la integracion del Distrito con la region, a través de la promocion
de alianzas orientadas a la accion colectiva y al sentido de la corresponsabilidad, la concurrencia y la
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subsidiaridad entre todos los actores de Bogota - Region. Alcanzar este proposito implica implementar las estrategias que
permiten a la administracion caracterizarse por ser proba, transparente e integra y por ejecutar procesos de participacion
ciudadana programas y proyectos de gobierno abierto y de territorios inteligentes, asi como alianzas publicas y privadas y de
integracion regional para el logro de sus propdsitos.

ELIDPAC identifico que la capacidad operativa para el proceso de atencion al ciudadano, gestion documental y en la gestion
asociada al control y manejo de los bienes y servicios, son deficientes, frente al proceso de avance de implementacion
modelo integrado de planeacion y gestion establecido por el gobierno nacional-MIPG. En consecuencia, se ve afectada la
prestacion de los servicios del IDPAC a los ciudadanos de todos los grupos poblacionales, como a la atencion de las
necesidades de los servidores vinculados por las diferentes modalidades de contratacion. Lo que podria ocasionar una
imagen institucional negativa, pérdida de la memoria institucional causada por la alta rotacién de personal, el posible
incumplimiento de lineamientos normativos en materia de Gestion Documental, dificultad en el acceso a la informacion,
dafios a los bienes fisicos de la entidad, la materializacion de riesgos laborales y posibles hallazgos administrativos por falta
de control.

En virtud a lo anterior, se estructuro el proyecto de Inversion 7712 "Fortalecimiento Institucional de la Gestion Administrativa
del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal Bogota®, tiene como objetivo general Fortalecer la capacidad
operativa y de gestion administrativa del IDPAC, a través del programa general Gestion publica efectiva, mejorando la
capacidad de respuesta de los procesos asociados a la Secretaria General, robusteciendo la capacidad instalada de la entidad
e implementando el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

Con la ejecucion de este proyecto, el Instituto Distrital para la Participacion y Accion Comunal-IDPAC, y en particular la
Secretaria General, pretende formular, implementar y evaluar acciones tendientes al mejoramiento de la cultura
organizacional, capacidad administrativa, y de gestion en temas de servicio a la ciudadania, gestion documental,
mantenimiento de la infraestructura fisica, capacitacion al talento humano, atendiendo los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y demads normatividad asociada, por lo cual la Secretaria General sera el
soporte fundamental para el correcto funcionamiento administrativo y financiero en cumplimiento con la misionalidad de la
entidad.

Para el cumplimiento de las anteriores funciones y postulados la Secretaria General requiere contar con los recursos
humanos y las herramientas necesarias para facilitar la ejecucion de las acciones dirigidas a implementar el Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivos en el Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal, de acuerdo con lo
cual es necesario contar con los servicios temporales de una persona con titulo bachiller o su equivalencia con doce (12)
meses de experiencia o su equivalencia, para ejecutar el objeto establecido con anterioridad.

Esta necesidad de contratacion igualmente se justifica por la falta de personal de planta en el IDPAC, segun se puede
verificar en la respectiva certificacion expedida por el drea de Talento Humano del Instituto, en la que se hace constar que
en los cargos que hacen parte de la planta de personal aprobada mediante Acuerdo No. 0003 del 2 de enero de 2007 de la
Junta Directiva de la entidad no hay disponible una persona ni con el perfil ni con la dedicacion especificadas
anteriormente.

3. IDONEIDAD REQUERIDA

PERFIL DEL CONTRATISTA | REQUISITOS EXIGIDOS | HONORARIOS
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TITULO EXPERIENCIA MENSUALES
Doce (12) meses de

Asistencial Nivel 4 Titulo Bachiller o su equivalencia experiencia o su 55'060'000
) . ensuales

equivalencia.

4, INFORMACION PRESUPUESTAL
. NOMBRE DEL CODIGO DEL NOMBRE DEL
CSRTSGSJESTI?L\RLO PROYECTO DE COMPONENTE DEL | COMPONENTE NDUEMCEIIF){I? VAL%?PDEL
INVERSION GASTO DEL GASTO
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL DE
LA GESTION Otros servicios
ADMINISTRATIVA DEL profesionales,
023011605560000007712 | INSTITUTO DISTRITAL | 0232020200883990 técnicos y 58 $12.360.000
DE LA empresariales
PARTICIPACION n.c.p.
Y ACCION COMUNAL
BOGOTA.

5. META DEL PROYECTO DE INVERSION

Fortalecer 100 % los procesos de la entidad administrativa y operativamente.

6. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion sera de seis (6) meses contados a partir de la fecha de inicio de la ejecucion contractual.

1. FORMA DE PAGO

El valor del presente contrato se cancelard de la siguiente manera: Honorarios fijos mensuales equivalentes a DOS
MILLONES SESENTA MIL PESOS M/CTE ($2.060.000) o proporcional por mes, con corte al dia treinta (30) de cada mes,
previa presentacion de los formatos ‘Informe de ejecucion contractual”y “Certificado de Supervision o Interventoria”y el
comprobante de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social en Salud, Pension y ARL, en el porcentaje establecido
por el Gobierno Nacional.

8. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1. Realizar la clasificacion, organizacion, ordenacion, foliacidn y rotulacion de los archivos documentales que se le
asigne.

Atender los requerimientos de préstamos y consultas de los expedientes que le sean asignados.

Realizar digitalizacion de archivos documentales cuando se requiera.

Apoyar en el cumplimiento a la normatividad relacionada con la gestion documental del IDPAC

Las demas que asigne el supervisor del contrato acorde con la naturaleza del mismo.

[, 1N QYN N
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9. SUPERVISION

EL IDPAC controlara el cumplimiento del presente contrato a través del PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 219-01
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO CENTRAL del IDPAC.

10. ANEXOS

Certificado de no existencia de personal en planta.

Certificado de Existencia en Plan Anual de Adquisiciones (recursos de inversion).
Justificacion técnica para contratacion con relacion contractual vigente.
Solicitud de Certificado Disponibilidad Presupuestal.

Certificado de disponibilidad presupuestal

Documentos del contratista

ST NN

1. CONSTANCIA GENERAL

En el presente documento se expresa la necesidad contractual y se materializan los principios Constitucionales y Legales
que rigen la actividad contractual, los cuales permitiran adelantar el proceso contractual de forma oportuna, atendiendo a la
coherencia de a planeacion presupuestal realizada en el PAA.

Es por ello que de conformidad con la responsabilidad que se desprende de la planeacion contractual, la dependencia
donde se origina manifiesta que las caracteristicas / actividades / servicios a contratar, cuentan con la debida diligencia en su
elaboracion y contenido.

12. DEPENDENCIA SOLICITANTE

FIRMA DEL SOLICITANTE

FIRMA DEL GERENTE DEL
PROYECTO ey

[

Elabord: Johana Hurtado Rubio - Contratista 038/2021 — Gestion Documental
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L OBJETO

Prestar los servicios de apoyo a la gestion de manera temporal, con autonomia técnica y administrativa para realizar las
actividades y los servicios que soporten el desarrollo del proceso de gestion documental del Instituto Distrital de la
Participacion y Accion Comunal.

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

De acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Distrital 257 del 30 de noviembre de 2006, expedido por el Concejo de Bogots,
mediante el cual se dictan normas basicas sobre la Estructura, Organizacion y Funcionamiento de los Organismos y de las
Entidades de Bogota Distrito Capital y se expiden otras Disposiciones, en su articulo 53 establecid como objeto del Instituto
Distrital de la Participacion y Accion Comunal el garantizar el derecho a la participacion ciudadana y propiciar el
fortalecimiento de las organizaciones, atendiendo las politicas, planes y programas que se definan es estas materias.

En el mismo sentido, la norma anteriormente enunciada establece en su articulo 53, las funciones del IDPAC entre otras
"Ejecutar y controlar, coordinar y evaluar planes, programas y proyectos para la promocion de la participacion ciudadana, el
interés asociativo y la organizacion comunitaria en el Distrito, en el marco del Sistema de Participacion Distrital”.

Por su parte elacuerdo 006 de 2007 expedido por la Junta Directiva del Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal, establece como funciones de la Secretaria General entre otras:

“u Administrar el centro documental, la gestién de correspondencia y el archivo del Instituto. v Organizar y conservar
debidamente los documentos técnicos como planos, mapas, discos, libros, cintas, material fotografico y videografico y
demas material de consulta de propiedad del Instituto (..) dd Mantener actualizado el sistema de informacion institucional de
acuerdo a su competencia. ee Atender los requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados
con la dependencia, garantizando la oportuna prestacion del servicio”

El Plan de Desarrollo Distrital "Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del Siglo XXI" en su quinto propdsito
"Construir una Bogota-Region con Gobierno Abierto, transparente y ciudadania consciente” busca garantizar un gobierno
empatico, integro, participativo y transparente que permita la integracion del Distrito con la region, a través de la promocion
de alianzas orientadas a la accion colectiva y al sentido de la corresponsabilidad, la concurrencia y la

subsidiaridad entre todos los actores de Bogota - Region. Alcanzar este proposito implica implementar las estrategias que
permiten a la administracion caracterizarse por ser proba, transparente e integra y por ejecutar procesos de participacion
ciudadana programas y proyectos de gobierno abierto y de territorios inteligentes, asi como alianzas publicas y privadas y de
integracion regional para el logro de sus propdsitos.

ELIDPAC identifico que la capacidad operativa para el proceso de atencion al ciudadano, gestion documental y en la gestion
asociada al control y manejo de los bienes y servicios, son deficientes, frente al proceso de avance de implementacion
modelo integrado de planeacion y gestion establecido por el gobierno nacional-MIPG. En consecuencia, se ve afectada la
prestacion de los servicios del IDPAC a los ciudadanos de todos los grupos poblacionales, como a la atencién de las
necesidades de los servidores vinculados por las diferentes modalidades de contratacion. Lo que podria ocasionar una
imagen institucional negativa, pérdida de la memoria institucional causada por la alta rotacién de personal, el posible
incumplimiento de lineamientos normativos en materia de Gestion Documental, dificultad en el acceso a la informacion,
dafios a los bienes fisicos de la entidad, la materializacion de riesgos laborales y posibles hallazgos administrativos por falta
de control.
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En virtud a lo anterior, se estructuro el proyecto de Inversion 7712 "Fortalecimiento Institucional de la Gestion Administrativa
del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal Bogotd®, tiene como objetivo general Fortalecer la capacidad
operativa y de gestion administrativa del IDPAC, a través del programa general Gestion publica efectiva, mejorando la
capacidad de respuesta de los procesos asociados a la Secretaria General, robusteciendo la capacidad instalada de la entidad
e implementando el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.

Con la ejecucion de este proyecto, el Instituto Distrital para la Participacion y Accion Comunal-IDPAC, y en particular la
Secretaria General, pretende formular, implementar y evaluar acciones tendientes al mejoramiento de la cultura
organizacional, capacidad administrativa, y de gestion en temas de servicio a la ciudadania, gestion documental,
mantenimiento de la infraestructura fisica, capacitacion al talento humano, atendiendo los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y demas normatividad asociada, por o cual la Secretaria General serd el
soporte fundamental para el correcto funcionamiento administrativo y financiero en cumplimiento con la misionalidad de la
entidad.

Para el cumplimiento de las anteriores funciones y postulados la Secretaria General requiere contar con los recursos
humanos y las herramientas necesarias para facilitar la ejecucién de las acciones dirigidas a implementar el Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivos en el Instituto Distrital de la Participacién y Accién Comunal, de acuerdo con lo
cual es necesario contar con los servicios temporales de una persona con titulo bachiller o su equivalencia con doce (12)
meses de experiencia 0 su equivalencia, para ejecutar el objeto establecido con anterioridad.

La presente contratacidn se fundamenta en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y demas normas
vigentes y concordantes.

Esta necesidad de contratacion igualmente se justifica por la falta de personal de planta en el IDPAC, segun se puede
verificar en la respectiva certificacion expedida por el Area de Talento Humano del Instituto, en la que se hace constar que
en los cargos que hacen parte de la planta de personal aprobada mediante Acuerdo No. 0003 del 2 de enero de 2007 por la
Junta Directiva de la entidad, no hay disponible una persona que cuente con el perfil ni con la dedicacién especificadas
anteriormente.

3. MODALIDAD DE SELECCION

Contratacion Directa de acuerdo con lo establecido en el literal h del numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007 y el
articulo 2.2.1.2.14.9, de la subseccion 4 Contratacion Directa del Decreto 1082 del 2015.

(4. ANALISIS DEL SECTOR
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En cumplimiento de lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, se procede a plasmar el analisis o
reflexion del sector relativo al proceso de contratacion a adelantar.

Memoria de contratacion del | El Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal no ha contratado el
servicio requerido: objeto.

Analisis del valor estimado del | Teniendo en cuenta la tabla de honorarios para la vigencia 2022, oficializada
contrato a suscribir: mediante la Resolucion N° 373 del 26 de octubre del 2021, el IDPAC ha dispuesto
que el valor total de los honorarios sera hasta la suma de DOCE MILLONES
TRESCIENTIS SESENTA MIL PESOS M/CTE ($12.360.000), ateniendo al plazo de
ejecucion y a la forma de pago.

El pago se efectuard en mensualidades vencidas por cuanto el contratista va a
ejecutar el contrato mediante el cumplimiento de las obligaciones especificas
estipuladas en el item 14 de los estudios previos.

5. ESTRUCTURA ECONOMICA DEL CONTRATO

Para establecer el valor de los honorarios se tiene en cuenta la Resolucion 373 del 26 de octubre del 2021, expedida por la
Secretaria General del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal, por la cual se determinan los requisitos,
perfiles y honorarios de los contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestidon que celebre el
Instituto Distrital de la Participacion y la Accion Comunal y se dictan otras disposiciones.

6. IDONEIDAD REQUERIDA
REQUISITOS EXIGIDOS HONORARIOS
PERFIL DEL CONTRATISTA TITULO EXPERIENCIA MENSUALES
Doce (12) meses de
Asistencial Nivel 4 Titulo Bachiller o su equivalencia experiencia o su 52.060.000
) . Mensuales
equivalencia.
7. INFORMACION PRESUPUESTAL
CODIGO RUBRO PRESPUESTAL 023011605560000007712

Fortalecimiento institucional de la gestion
NOMBRE DEL PROYECTO DE INVERSION administrativa del instituto distrital de la participacion
y accién comunal Bogota.

0232020200883990 Otros servicios
profesionales, técnicos y
empresariales n.c.p.

POSICION PRESUPUESTAL - POSPRE O
CONCEPTO DEL GASTO

1-100-F001 VA-Recursos

FONDO O FUENTE DE FINANCIACION -
distrito
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NUMERO DE CDP 58
VALOR DEL CDP $12.360.000

8. META DEL PROYECTO DE INVERSION

Fortalecer 100 7% los procesos de la entidad administrativa y operativamente.

9. TIPO DE CONTRATO

Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion

10. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion sera de SEIS (6) MESES, contados a partir de la fecha de inicio de la ejecucién contractual

10 VALOR HONORARIOS MENSUALES

Valor honorarios: $2.060.000

12. FORMA DE PAGO

El valor del presente contrato se cancelara de la siguiente manera: Honorarios fijos mensuales equivalentes a DOS
MILLONES SESENTA MIL PESOS M/CTE ($2.060.000) o proporcional por mes, con corte al dia treinta (30) de cada mes,
previa presentacion de los formatos “Informe de ejecucion contractual”y “Certificado de Supervision o Interventoria”y el
comprobante de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social en Salud, Pension y ARL, en el porcentaje establecido
por el Gobierno Nacional.

13. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

1. Cumplir con el objeto del contrato con plena autonomia técnica y administrativa y bajo su propia responsabilidad.

2. Constituir la Garantia Unica de Cumplimiento, sia ello hubiere lugar.

3. Entregar al supervisor del contrato los informes que se soliciten sobre cualquier aspecto y/o resultados obtenidos
cuando asi se requiera.

4. Atender los requerimientos, instrucciones y/o recomendaciones que durante el desarrollo del contrato le imparta EL
IDPAC a través del supervisor de este, para una correcta ejecucién y cumplimiento de sus obligaciones

5. Presentar los recibos de pago al sistema de seguridad social (salud, pensiones y riesgos laborales) para cada uno de los
respectivos desembolsos.

6. Ejecutar las demas actividades que sean necesarias para lograr un total y fiel cumplimiento del objeto, el alcance y las
obligaciones, aunque no estén especificamente sefialadas en el presente documento, siempre y cuando las mismas
correspondan a la naturaleza y objeto del contrato.

7. Presentar la cuenta de cobro de conformidad con la forma de pago estipulada en el contrato, junto con el informe de
las actividades realizadas para cada pago.

8. Presentar y mantener vigente el examen pre — ocupacional, durante la ejecucion de contrato.

9. Conocery aplicar el modelo integrado de planeacion y gestion — MIPG -, el plan institucional de gestion ambiental de
la Entidad - PIGA y el Cddigo de Integridad y participar en las respectivas capacitaciones con el fin de fortalecer y
promover la integridad, la transparencia y lucha contra la corrupcion.

10. Dar cumplimiento a lo establecido en la politica de gestion documental conforme a la promocion de la transparencia y
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acceso a la informacion publica, la seguridad de la informacion y la proteccion del patrimonio documental de la
Entidad.

11, No instalar, ni utilizar, ni retirar o modificar el software instalado en los equipos que le sean asignados por la entidad,
sin autorizacion previa y escrita de la Secretaria General del Instituto, limitando sus usos a las actividades propias del
contrato.

12. Mantener correctamente actualizados cada uno de los sistemas de informacion que maneje en desarrollo de su
actividad.

13, Participar en la socializacion relacionada con las aristas misionales y visionales del IDPAC.

14. Cumplir con la politica de buen trato para con los demas colaboradores internos y externos del Instituto Distrital de la
Participacién y Accién Comunal, y actuar con responsabilidad, eficiencia y transparencia.

15. Cumplir con los protocolos de bioseguridad que adopte el IDPAC en cumplimiento de lo establecido en la
normatividad Nacional y Distrital relacionada y vigente.

16.  Una vez finalizado el plazo de ejecucion devolver en perfecto estado, salvo el deterioro normal de uso, todos los
elementos que le sean asignados para a ejecucion del contrato. De o anterior, se dejara constancia escrita.

17. Preservar, fortalecer y garantizar la transparencia y la prevencion de corrupcion en su gestion contractual, en el marco
de los principios y normas constitucionales y en especial, en lo dispuesto en el capitulo VIl de la Ley 1474 de 2011
“Disposiciones para prevenir y combatir la corrupcion en la contratacion publica”, y articulo 14 del Decreto Distrital 189
de 2020.

18.  No ofrecer ni dar sobornos, ni ninguna otra forma de halago o dadiva a ningun funcionario publico en relacion con la
propuesta, o contrato que suscriba con ocasion del proceso de seleccion, ni tampoco permitir que sus empleados o
contratistas lo hagan en su nombre.

19. Dar aviso inmediato a la (entidad) o autoridades competentes de cualquier ofrecimiento, favor, dadiva o prerrogativa
efectuadas por los interesados o proponentes a los funcionarios publicos que intervengan de manera directa o
indirecta en el proceso de seleccidn, con la intencién de inducir alguna decision relacionada con la adjudicacion.

14. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1. Realizar la clasificacién, organizacidn, ordenacion, foliacion y rotulacion de los archivos documentales que se le asigne.

2. Atender los requerimientos de préstamos y consultas de los expedientes que le sean asignados.

3. Realizar digitalizacion de archivos documentales cuando se requiera.

4. Apoyar en el cumplimiento a la normatividad relacionada con la gestion documental del IDPAC

5. Las demas que asigne el supervisor del contrato acorde con la naturaleza del mismo.

15. OBLIGACIONES GENERALES DEL IDPAC

1. Suministrar la informacion que previamente requiera EL CONTRATISTA en relacion con el objeto del presente contrato.

2. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion iddnea y oportuna de las obligaciones del presente contrato.

3. Efectuar la supervision y sequimiento del presente contrato.

4. Solicitar el certificado de Registro Presupuestal del contrato.

5. Aprobar la garantia Unica que en debida forma constituya EL CONTRATISTA, sia ello hubiere lugar.

6. Efectuar los pagos estipulados en el contrato en la forma y oportunidad previstas en el mismo.

7. Cumplir con las demas sefialadas en el articulo 42 de la Ley 80/1993 y otras normas concordantes.

1 16.  SUPERVISION
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Teléfono ng: (57) (1) 2417900 - 2417930 o o

WWW.participacionbogota.gov.co

{ParticipacionBogota @BogotaParticipa

Cédigo Postal: 110311 www.participacionbogota.gov.co



http://www.participacionbogota.gov.co/

GESTION CONTRACTUAL Codigo: IDPAC-GC-FT-03

‘ IDPAC ‘ BOGOT/\ vigas 6 o'

ESTUDIOS PREVIOS PRESTACION DE SERVICIOS Fecha: 29/11/2021
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EL IDPAC controlara el cumplimiento del presente contrato a través del (la) PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 219-01
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO CENTRAL del IDPAC, quien ejercera la supervision de acuerdo a la ley y de conformidad
con lo dispuesto en el presente contrato, manual de contratacion y demas normas internas expedidas para el efecto por EL
IDPAC. En todo caso, el ordenador del gasto podra modificar unilateralmente la designacion de supervisor, para lo cual
comunicara por escrito al supervisor designado.

De igual manera el supervisor contractual, conforme lo establecido en los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, podra
designar los apoyos a a supervision que estime oportuno.

17. GARANTIAS

Las siguientes son las garantias minimas, montos y vigencias requeridos en el presente proceso:

VALORO
GARANTIA PORCENTAJE VIGENCIA MINIMA
MINIMO
N/A N/A N/A

Justificacion en caso de no aplicar garantias: De conformidad con el monto del contrato, asi como la forma de pago
estipulada en el numeral 12 de los estudios previos y en atencion a lo establecido en el Articulo 2.2.1.2.1.4.5 del decreto 1082
de 2015, no se requerird la constitucion de garantias

18. ORDENADOR DEL GASTO

|
FIRMA
e
NOMBRE PABLO CESAR/PACHECO RODRIGUEZ
CARGO SECRETARIO GENERAL

Proyecto: Dayanna Bejarano - Contratista - Contrato 807-2021 Glonne e
Revisd: Elkin Pérez - Contratista - Contrato 410—20225;”
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Teléfono PBX: (57) (1) 2417900 - 2417930 o O N
WWW. participacionbogota.gov.co {ParticipacionBogota @BogotaParticipa
Cddigo Postal: 110311 www.partlapaaonbogota.gov.co



http://www.participacionbogota.gov.co/

Codigo: IDPAC-GC-FT-08

Paginas 1 de 2
Fecha: 06/11/2015

Version: 02

GESTION CONTRACTUAL

MATRIZ DE RIESGOS

Y
)
g
Q
m
=
o
2

Objeto: Prestar los servicios de apoyo a la gestion de manera temporal, con autonomia técnica y administrativa para realizar las actividades y los servicios que soporten el

desarrollo del proceso de gestion documental del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal.

Monitoreo y
revision

jopuen)?
pepidipolisd

01R1JUOD ]3P UOIDNI3B B} 3)uRING

40210)1UOW
19 2131 35S OWOD

PISILAU0D 12 40d SEPJRIUOD SAUOPEBIGO SB) 9P UOIdNIIID B)
9p 1013U0D A UQIsIAIRANS B) £12213(2 01RO 3P JOSIAIRANS |3

O)uBIWRIRA 13 3391dWwod
35 anb Ud epeWIIS3 PYd3

OUBILILIRIY |9 BIDIUI
35 anb Ud epeWIIS3 PYd3

“OWSIW |3p UoeZ[euly
e] eYsey A 03e13U0D 13p UoINI3e A OjuaILEUODIBYIRd
3p S0MISINDba1 S0 op OuaIWNdWND 13p Jiued

"01RJJU0D 19p UoIdND3(e A OjusiWeUOPIS)IRd
3P S0MISINDba1 S0 op OuaIWNdWND 13p Jiued

OJUBIIRILIY |3 SRS W]

Jod 3]gesuodsal euOSIad pISIeIUOD)
{0}RlU0D
19p UOINDAIT e eYIBYY 5

® plI0bHa1ed olpaly 0bsary
5
£ 0653l
© 18P UOIRIORA S
3
g opeIspoyy
>
G
it opedw| ¢
o
S 3]0eqoid
£
= pepiliqeqoid c

sopeyuawadwl 13s
B $3]04)U0D)/0IUBIRIRI |

1e1OS PEPLNDIS 3P BLURISIS A Ty & UOIDEI1R 3P UQIDEDIJLIDA
A Jenyoenuod ugisuadsns e OpeIdoSe 01U0D 13p UQISIAIAANS

iJeubise
apand 3] 3s uainb v

P)SIIRIUOD

ei0baje) 01y 0bsaly
06531y 19p UOIDRIOJRA 9
opesspopy
opedw| ¢
3[aIs0d
pephigeqoid ¢

01UBAB 13P PIDUBLINIO
2] 3P LIDUBNDASUOD)

"2)URIRIIUOD PEPIIUS ) 9P SOWRIWIIANDA)
S0] e e}sandsal euNYOdo ] U3 SeJoWap OpURIAUSH
'$3]BN1DRIILOD S3UOIDLDINGO SB) 3P UOIDNI3R B U 0SLIIRY

(11nd0
apand owo) A Jesed
apand anp) uoiddudsaq

£1SI1R1IU0D |9p PEPaWIRJUT

odi| JeuoideiadQ
edeyg UQIdRIRIUOYD)
3)usn4 ouR3
ase) IIENELD)
aN —




Codigo: IDPAC-GC-FT-08

Paginas 2 de 2
Fecha: 06/11/2015

Version: 02

GESTION CONTRACTUAL

MATRIZ DE RIESGOS

Y
)
g
Q
m
=
o
2

Objeto: Prestar los servicios de apoyo a la gestion de manera temporal, con autonomia técnica y administrativa para realizar las actividades y los servicios que soporten el

desarrollo del proceso de gestion documental del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal.
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, Codigo: IDPAC-GTH-FT-18
GESTION DEL TALENTO HUMANO Version: 4
S | IDPAC ‘ BOGOT/\ , Paginas 1 de 1
CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA Fecha: 29/01/2021
Nombre del solicitante: PABLO CESAR PACHECO RODRIGUEZ
Cargo o N° de contrato: Secretario General
No. Solicitud: 20211E6386

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD A SATISFACER

Objeto: Prestar los servicios de apoyo a la gestion de manera temporal, con autonomia técnica y administrativa para realizar
las actividades y los servicios que soporten el desarrollo del proceso de gestion documental del Instituto Distrital de la
Participacion y Accion Comunal.

Perfil Requerido:

Formacion Académica (Nivel Académico y/o Titulo): Titulo bachiller o su equivalencia.

Experiencia Minima Requerida (Tiempo y drea): Doce (12) meses de experiencia o su equivalencia.

CERTIFICACION DE NO DISPONIBILIDAD DE EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA

Fecha Expedicion: 07 de enero de 2022

Certificacion No.: 014

Una vez revisada la Planta de Personal del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal - IDPAC, en
cumplimiento de lo sefialado en la normatividad vigente, y demas normas que regulan la materia y de conformidad
con el Acuerdo 0003 de 2007 expedido por la Junta Directiva del Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal - IDPAC y el Manual de Funciones vigente. Se pudo establecer que esta Entidad no cuenta con personal
para realizar el objeto arriba sefialado o el existente no es suficiente para ello.

S A B
RN

Verificd: CINDY STEPHANIA PEREZ
N° de Contrato: Contrato 147- 2021
Proceso de Gestion del Talento Humano

ey
PABLO CESAR!PACH ECO RODRIGUEZ

Secretario general
Proceso de Gestion de Talento Humano

*El funcionario que firma el presente formato debe hacer parte del proceso de Gestion de Talento Humano.
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PLANEACION ESTRATEGICA l
Version: 10
CERTIFICADO DE EXISTENCIA EN PLAN DE Paginas 1 de 1
ADQUISICIONES Fecha: 25/11/2021

DATOS DEL SOLICITANTE (GERENTE DEL PROYECTO DE INVERSION)

Nombre:; PABLO CESAR PACHECO
RODRIGUEZ

Dependencia: SECRETARIA
GENERAL

N° de radicado: 20222110000013

SOLICITUD CERTIFICADO DE EXISTENCIA EN PLAN DE ADQUSICIONES PARA CONTRATAR

Rubro(s) a afectar: (Proposito,
Programa, Proyecto de inversion)

3.3.1.16.05.56.7712

Fondo o Fuente de Financiacion

1-100-F001_VA-Recursos distrito

Posicion Presupuestal - PosPre o
Concepto del gasto

0232020200883990-Otros servicios profesionales, técnicos y empresariales

n.c.p

Descripcion general del bien o
servicio a contratar

Contratar servicios de apoyo a la gestidon para realizar las actividades y los
servicios que soporten el desarrollo del proceso de gestion documental del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal.

Valor Bruto: (En numeros y letras)

DOCE MILLONES TRESCIENTOS SESENTA MIL PESOS M/CTE ($

12.360.000).

Con el objeto a contratar apoyo el

e Descripcion Meta Valor Meta
cumplimiento de
. DOCE MILLONES
526 - Implementar una (1) estrategia para
Meta(s) Plan de Desarrollo PDD: fortalecer la capacidad operativa y de gestion TRESCIENTOS SESENTA
administrativa del Sector Gobierno MIL PESOS M/CTE ($
’ 12.360.000).
DOCE MILLONES
o 1 - Fortalecer 100 % los procesos de la | TRESCIENTOS SESENTA
Metals) Proyecto de Inversion PL. | o424 administrativa y operativamente MIL PESOS M/CTE ($
12.360.000).

Fecha estimada inicio proceso de
seleccion (mes)

Enero

Duracion (en dias y/o meses)

Seis (6) meses

Concuerda la informacion con la
Ficha Técnica de Necesidad
(Observaciones)

e Enlos casos requeridos inserte las filas necesarias.
e  Anexar Ficha Técnica de Necesidad

CODIGO CONTRACTUAL ASIGNADO EN EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES N° B560

CERTIFICADO DE EXISTENCIA EN PLAN DE ADQUISICIONES No. 48 del 05/ 01/ 2022

En atencion a las competencias atribuidas a la Oficina Asesora de Planeacion del IDPAC, el concepto se refiere exclusivamente a
los aspectos técnicos presentados en el Plan Anual de Adquisiciones de los Proyectos de Inversion.

De conformidad con la informacién suministrada por el solicitante y la verificacion realizada por esta Oficina se evidencia que
se encuentra enmarcado dentro de los lineamientos propuestos en los proyectos de inversion y el Plan Anual de de

Adquisiciones Vigente.

La presente certificacion no constituye certificado de disponibilidad presupuestal ni pronunciamiento sobre la gestion contractual
relacionada con la contratacion que se pretende adelantar.

NO SE EMITE CERTIFICACION POR LAS SIGUIENTES RAZONES:

Revisé OAP: CC




PLANEACION ESTRATEGICA Codigo: IDPAC-PE-FT-03
Version: 10

ALCALDIA MAYOR
€ BOGOTA DC.
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CERTIFICADO DE EXISTENCIA EN PLAN DE Paginas 2 de 1

ADQUISICIONES Fecha: 25/11/2021

Emite: Nombre: Alvaro Enrique Romero Garcia

Cargo:  Jefe Oficina Asesora de Planeacion Firma:

==—

Proyect¢: Johana Hurtado Rubio - Contrato No. 038-2021
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Codigo:IDPAC-GC-FT-

GESTION CONTRACTUAL 19
JUSTIFICACION TECNICA PARA CONTRATACION CON version 02
Paginaldel

RELACION CONTRACTUAL VIGENTE Fecha: 08/02/2021

1.FECHA

Dia 17 Mes Diciembre Afo 2021

2. OBJETO A CONTRATAR

Prestar los servicios de apoyo a la gestion de manera temporal, con autonomia técnica y administrativa
para realizar las actividades y los servicios que soporten el desarrollo del proceso de gestion documental
del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal.

3. No. CONTRATO(S) CON

LOS QUE EXISTE Cuatro (4)

EQUIVALENCIA EN EL

OBJETO CONTRACTUAL

4.DEPENDENCIA Secretaria General - Proceso de Gestion Documental
SOLICITANTE

5. VALOR ESTIMADO DEL
CONTRATO

$12.360.000

6. JUSTIFICACION TECNICA

En cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital "Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del
Siglo XXI" en su quinto propésito "Construir una Bogota-Region con Gobierno Abierto, transparente y
ciudadania consciente" y del proyecto de inversion 7712 - "Fortalecimiento Institucional de la Gestion

Administrativa del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal Bogota", que tiene como meta
"Fortalecer 100 % los procesos de la entidad administrativa y operativamente.", se requiere contratar a
varias personas con este mismo objeto para realizar las acciones que sean requeridas dentro del proceso
de gestion documental en cumplimiento de la normatividad vigente, con el objetivo de facilitar la
efectividad, la consulta y el acceso a la informacion. Por lo anterior se requiere el personal de apoyo que
facilite la administracion de las herramientas metodoldgicas dispuestas para tal fin.

Conforme alo establecido en el articulo 3 del Decreto 492 de 2019, se emite autorizacion para la contratacion del
asunto de conformidad con la justificacion técnica que sustenta la necesidad de la contratacion a realizar.

Firma

Mary Sol Novoa Rodriguez
Profesional Universitario 219 - 01
Secretaria General - Proceso de Gestion Documental

e,

Pablo César’Pacheco Rodriguez
Secretario General - Ordenador del gasto

Firma




GESTION FINANCIERA Cadigo: IDPAC-GF- FT-01
Version: 08
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Péginas 1 de 1
SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP Fecha: 03/01/2021

Fecha de Elaboracion
Dia Mes Afo
| 6 | Ene | 2022 |

Fecha de No. de consecutivo

Dia Mes Afo
No. Consecutivo de la solicitud 59 I 6 I Ene I 2022 I
Quién Solicita
Nombre y Apellidos: PABLO CESAR PACHECO RODRIGUEZ
Cargo: Secretario(a) General
Ordenador del Gasto
Nombres y Apellidos: PABLO CESAR PACHECO RODRIGUEZ
Cargo: Secretario (a) General
Dependencia: Secretaria General
Dirigido a:
Nombres y Apellidos: LUZ ESPERANZA TOQUICA CASTRO
Cargo: Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

Este CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, se solicita como requisito previo en cumplimiento de las normas vigentes en materia,

presupuestal y contractual, con el fin de garantizar la existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacién para poder asumir un
compromiso aproximadamente por:

Nameros: $| 12.360.000

Doce Millones Trescientos Sesenta Mil Pesos M/Cte
Letras:

Objeto Contractual

Prestar los servicios de apoyo a la gestion de manera temporal, con autonomia técnica y administrativa para realizar las actividades y los servicios que
soporten el desarrollo del proceso de gestion documental del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal.

Apropiacién Posible de Afectacion

Nombre del Rubro

Fortalecimiento Institucional de la Gestién Administrativa del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal Bogota

Cadigo Presupuestal
[ 023011605560000007712 |

Pospre (Concepto de Gasto)
[ Otros servicios profesionales, técnicos y empresariales n.c.p. |

Cadigo Pospre
[ 0232020200883990 |
J 1 Cl'..!L"Cﬂ'
Vo.Bo. Plan de Vw’b Firma Orflenador del Gasto
Adguisiciones

Funcionamiento

No.CDP

JOMP %%

| Elabord: |.]OHANAHURTADO RUBIO |




0220 INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL - IDPAC

BOGOTA UNIDAD EJECUTORA 01

LUZ ESPERANZA Firmado digitalmente por LUZ

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL TOQUICA ESPERANZA TOQUICA CASTRO
CASTRO 0500
Ndmero : 58
EL SUSCRITO RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO CERTIFICA LUZ ESPERANZA TOQUICA CASTRO

RESPONSABLE PRESUPUESTO GENERAL

Que en el Presupuesto de Gastos e Inversiones de la vigencia 2022 existe apropiacion disponible para atender la presente solicitud asi:

RUBRO DESCRIPCION DEL RUBRO CONCEPTO DEL GASTO FONDO VALOR

Fortalecimiento Institucional de la
Gestiéon Administrativa del Instituto
Distrital de la Participacién y Accién

Comunal Bogota

0232020200883990 Otros servicios
profesionales, técnicos y
empresariales n.c.p.

1-100-F001 VA-Recursos

023011605560000007712 L
distrito

12.360.000

Total 12.360.000

Objeto:

Prestar los servicios de apoyo a la gestion de manera temporal, con autonomia técnica y administrativa para realizar las actividades y los servicios que soporten
el desarrollo del proceso de gestion documental del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal.

Se expide a solicitud de PABLO CESAR PACHECO RODRIGUEZ Cargo SOLICITANTE CDP GENERALmediante oficio nimero 59 de ENERO 06 DE 2022.

Bogota D.C. ENERO 06 DE 2022

Documento firmado por: LUZ ESPERANZA TOQUICA CASTRO / Cargo: RESPONSABLE PRESUPUESTO GENERAL
Aprob6:  LTOQUICAC 06.01.2022

Elaboré: JCVILLAMIL 06.01.2022

Impresion:06.01.2022-22:52:53 LTOQUICAC 0000215853 0001

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995, la firma mecanica aqui plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales. Con el codigo de verificacién puede constatar la
autenticidad del Certificado en la entidad que expide dicho documento.

data —

DE BOGOTA DC.



